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Gorev ve Sorumluluklar
Yiiksekokulumuzu kazanan ve yeni kayit yaptiran 6grencilerin belgelerini kontrol edip, Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) kaydetmek, eksik bilgileri 6grencilerden istemek,
Mezuniyet islemleri

Yiiksekokul 6grencilerine yonelik kayit kabul ve egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili islemleri ve yazismalari hazirlamak

Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle ile ilgili evrak ve dokiimanlari hazirlamak ve sunmak

Yatay gecisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazigmalar yapmak,

Ogrencilerin askerlik islemlerinin takip edilmesi ve sistem iizerinden génderilmesi

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakli arsivlemek

ololaulolalslolvle

Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanitlamak, uygun olanlar yerine getirmek ve Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

=

o[ Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yamak (Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinde derslerin agilmasi , §gretim elemani atamalari ve haftalik ders perograminin tanimlanmasi )

11| Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak

12| izinli ayrilma iglemlerinin takibi

13| Ucretsiz Yemek Yardimi ve Kismi Zamanl Caligmak isteyen 6grencilerin bagvuru ve galigmalari

14 Ders Igeriklerinin hazirlanmasi

ISIN CIKTISI Ogrencilerle ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,
* YOK Mevzuat,
* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
. . * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
BILGI KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi
* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER / Béliim Baskanliklar, Yiiksekokul Miidiirligii, Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :
Adive Soyadi : Reyhan HATIPOGLU
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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